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Vi arbetar utifran var gemensamma vardegrund.

 Oppenhet
* Engagemang
* Ansvar

e Tillsammans




Darfor ar gemensamma
varderingar sa viktiga

Har svarar Peter Nyberg, var kommundirektor, pa
nagra fragor om varfér gemensamma varderingar ar
sa viktiga.

Varfor behover en organisation
gemensamma virderingar?

— Det enkla svaret ar att det skapar samhorighet och ett
kitt mellan alla véra olika verksamheter i Osthammars
kommunorganisation. Det starker var vi-kédnsla och vi kan

kdnna igen oss i varandras satt att handla och resonera.

- Jag tror dessutom att vara varderingar ar helt avgorande
om vi ska kunna ta oss an den stora utmaningen att skapa
mervérde for vara kunder samtidigt som vi skapar ett stort
medarbetarengagemang och effektiva floden som gor oss
kostnadseffektiva. I den basta av varldar stodjer utmaning-

arna varandra och skapar en god balans mellan dem.

Vad innebar virderingarna for dig

och hur lever du upp till dem i vardagen?

— Oppenhet ir en slags portalparagraf for mig. Var formaga
att vara nyfikna, lyssnade, inbjudande till saval kunder,
medarbetare och fortroendevalda, blir avgorande for var
legitimitet i framtiden. Har speglar vi demokrati, inflytande
och bejakar vara olikheter. Mitt sétt att visa detta i vardagen
ar att ge alla lika mycket tid och att lyssna pa, verkligen

alla.

- Engagemang, handlar fér mig om arlighet, att bry sig och
vara angeldgen om bade medarbetare och medborgare.

Att vilja allas vl och gora allt, kanske dven det lilla extra.
Men &ven jag har daliga dagar, da ar det svart att leva upp
till detta. Hoppas att mina narmaste pdminner mig da. Jag
vill aldrig att jag eller nagon annan ska uppfattas trott och

oengagerad.

— Ansvar, det finns nagra nyckelord har. Det handlar om att
ta ansvar for sina handlingar, ratt fran mig, rétt fran borjan,
medge fel och avvikelser, gora om och gora ratt. For detta
krdvs bade mod och trygghet. Lat oss inte jaga syndabock-
ar, lat oss strava efter standiga forbéattringar. I mitt ledar-
skap tar jag ansvar for mina fel och avvikelser. Jag star for
att ingen &r fullkomlig, men kréver av min omgivning att vi

lar av misstagen.

- Tillsammans, framtidens vardering. Ju svarare utma-
ningen blir, desto storre vinst att jobba tillsammans. Var
framgang kommer att styras av formagan att arbeta tillsam-
mans mellan kollegor, mellan enheter, mellan férvaltningar
men aven tillsammans med andra myndigheter, den civila
sektorn och det privata nédringslivet. Vara kunder ska inte
behova orientera i huvudmannadjungeln. Hur vi organise-
rar oss ska inte begransa dem och mellanrummen mellan
enheter och myndigheter maste tappas till. I mitt ledarskap
ska det alltid vara klart att kunden ar framst, att arbete over
mellanrummen premieras och att organisationen ska svara

mot kundens behov.

Men hur blir det hir verklighet

ute pa alla vara arbetsplatser?

— Varje arbetsplats maste bestaimma sina spelregler. Utga
fran vara varderingar och bestimma vad som galler pa
arbetsplatsen. Det inte bara sa att det kan skilja mellan
arbetsplatser utan snarare att det borde skilja. Satt upp
spelreglerna centralt pa arbetsplatsen sa att bade medarbe-
tare och kunder ser dem. Lat dem bli ledstjarnan i arbetet
och hjalp varandra att leva upp till dem. Se dem som en

kvalitetssdkring for bade medarbetare och kunder.




Snabbintroduktion till ditt nya jobb

Som ny pa jobbet dyker det ofta upp manga fragor och vi vill géra det latt for dig att hitta svaren.
Har kommer en snabbintroduktion till det viktigaste som du behover veta. Nar du sedan bérjar jobba och fler
fragor dyker upp kan du férdjupa dig mer genom att lasa pa vart intranat, Ines.

For att du ska fa en bra start hos oss kommer du fa en
ordentlig introduktion till din arbetsplats och dina arbets-
uppgifter av din chef och dina kollegor. Dé far du d&ven mer
information om vad som géller hos oss och har méjlighet att

stalla fragor.

Din anstidllning

For att du ska kdnna dig trygg hos oss har vi kollektivavtal.
Ett kollektivavtal ar en skriftlig 6verenskommelse mellan
arbetsgivare och fackliga organisationer som reglerar 16n
och anstédllningsvillkor for anstéllda. Hos oss heter det
avtalet Allmadnna Bestimmelser och i det kan du lasa om

dina rittigheter och skyldigheter som anstalld. Avtalet

hittar du pa SKL:s (Sveriges Kommuner och Landsting)
hemsida, www.skl.se. I var kommun arbetar omkring 1700
personer i manga olika yrken och verksamhetsomraden,
och dérfor finns det ocksa bestaimmelser som kan skilja sig
nagot at pa olika arbetsplatser. Hor med din chef eller lds pa

i bilagorna till Allmanna Bestimmelser.

Dina personuppgifter

I samband med din anstéllning registreras dina person-
och anstdllningsuppgifter i vart HR-system. Uppgifterna
anvands till att betala ut 16n till dig och fora statistik. Som
arbetsgivare har vi en skyldighet att limna ut dina person-
uppgifter till andra myndigheter. Dina anstallningsuppgif-

ter &r dessutom allménna handlingar, med vissa undantag.



Innan vi lamnar ut dina uppgifter kommer vi naturligtvis
gora en sekretessprovning. Om du vill fa ett utdrag av dina
uppgifter, kontakta Lednings- och verksamhetsstod. Sist i

den hér foldern ser du hur du kan gora det.

Sekretess och tystnadsplikt

Inom vissa arbetsplatser och yrken omfattas du som anstalld
av tystnadsplikt. Om det ar aktuellt fér dig, kommer du att
fa information om vad detta innebar och bli ombedd att skri-

va pa ett sekretessbevis eller en forsdkran om tystnadsplikt.

Bisyssla

Nar du ar anstdlld inom det offentliga (kommun, landsting
och stat) maste du enligt Allmdnna Bestammelser och Lagen
om offentlig anstdllning anmaéla om du har nagon bisyssla.
En bisyssla ar varje anstéllning, uppdrag, tillfallig eller per-
manent, som du utdvar vid sidan om din anstallning. Det
kan vara till exempel en styrelseposition i en férening eller
bolagsstyrelse, eget foretag eller annat uppdrag. Fortroende-
uppdrag inom fackliga, politiska eller ideella organisationer
ar oftas tillatna. Din chef kommer dérfor be dig att fyllaien

blankett for att redovisa eventuella bisysslor.

Arbetstid

Ditt arbete och arbetsplatsen styr hur din arbetstid ser ut. Pa
manga arbetsplatser arbetar vi utifran schema eller fasta ar-
betstider. Pa andra arbetsplatser tillimpas flextid. Din chef
kan berétta for dig vad som galler pa din arbetsplats.

Raster och pauser

Du som jobbar har rétt till lunchrast. Rast rédknas inte som
arbetstid, och du kan anvanda den hur du vill. Pa vissa
arbetsplatser tillimpas maltidsuppehall, som raknas in i
arbetstiden och forutsatter att du stannar pa arbetsplatsen
och ar tillganglig.

Du har dven rétt till paus om arbetet sa tillater. Pauser raknas
in i arbetstiden, vilket betyder att du under den tiden ska
stanna pa arbetsplatsen och vid behov bryta pausen for att

arbeta.

Tidrapportering

For att du ska fa ratt 16n behdver du rapportera din tid. De
flesta hos oss rapporterar digitalt i ett system som heter HR-
web. Det innebdr att du rapporterar dina “avvikelser”, dvs.
det som avviker fran din ordinarie arbetstid exempelvis nar

du haft semester eller varit sjuk.

Vi arbetar med lokal valfard och samhallsutveckling. Varje dag.

Snabbfakta om kommunens organisation, vision och mal

| kommunfullmaktige och de olika namnderna
sitter vara fortroendevalda , som har det poli-
tiska ansvaret for kommunens verksamheter.

Forvaltningarna bestar av flera olika kontor
eller enheter och dar arbetar vara medarbetare
med att genomfora de beslut som tas i kom-
munfullmaktige och namnderna.

De kommunala bolagen styrs av en styrelse och
har egna anstallda som genomfor arbetet.

en attraktiv och vaxande, hdllbar,
ldrande och 6ppen kommun.

Styrhuset

Tillsammans formar
vi var kommun.
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Din anstallning

Lonedversyn

Hos oss tillampar vi individuell och differentierad 16nesatt-
ning. Varje ar har du mojlighet att via ett I1onesamtal paverka
din I6neutveckling. Detta kallas 16nedversyn och utgar fran

ett antal pa férhand givna riktlinjer.

Hos oss ar du vilforsikrad

Om du éar sjuk i mer dn 90 dagar kan du anvanda var Av-
talsgruppsjukforsakring som heter AGS-KL. Via den far du
ytterligare 10 % i ersattning, utdver sjukpenningen du far
frén Forsdkringskassan. Om du blir langvarigt sjuk skickar

vi dig mer information om hur du kan soka erséttningen.

Du omfattas dessutom automatiskt av Trygghetsforsakring
vid arbetsskada (TFA-KL), Tjanstegrupplivforsakring (TGL-
KL) samt Avgangsformaner (KOM-KL). Lds mer pa afa.se

Du kan ocksa vilja att fdrmanligt kdpa en gruppforsakring
som innehaller Livforsakring, Sjukforsakring, Olycksfall-
forsakring och Barnforsdakring. For mer information om

forsakringar, kontakta Lednings-och verksamhetsstdd.

Friskvard

Som anstélld hos oss far du 1000 kr per ar i friskvardsbi-
drag. Om du har en kortare anstéllning kan du ha méjlighet
att fa 500 kr. Fraga din chef eller Lednings-och verksamhets-
stod.

Pension

Vi har tva olika pensionsavtal. Om du ar fodd 1986 eller
senare omfattas du av AKAP-KL. Om du ar f6dd fore 1986
omfattas du av KAP-KL. I bada fallen avsatter vi en viss
procentsats av din pensionsgrundande arsinkomst till ett
forsakringsbolag som du sjdlv véljer. Du far mer information

om detta fran Skandia som ar var pensionsadministrator.

Ledigheter

Semester

Varje ar har du rétt till semester. Huvudregeln ar att minst
fyra veckor ssmmanhéngande semester ska forlaggas nagon
gang under semesterperioden juni-augusti. Omfattningen
av din semester beror pa nar du har borjat din anstéllning
hos oss och hur manga semesterdagar du hinner tjana in.

Du far aven semesterdagstillagg.

Du som &r under 40 ar far 25 betalda semesterdagar. Ar du
40 ar eller dldre far du 31 stycken. Fran det ar du fyller 50 ar
far du 32 semesterdagar. Dessutom har vi avtal med nagra
fackliga organisationer som gor det majligt for dig som
medlem att byta ut din semesterdagstillagg mot ledig tid.
Prata med din chef eller Lednings-och verksamhetsstod for

att undersoka om du omfattas av detta avtal.

Andra ledigheter
Du har ritt till foljande ledigheter: foraldraledighet, studie-



ledighet och ledighet vid enskild angeldgenhet av vikt. For
att din chef ska kunna hitta en vikarie for dig ar det viktigt
att du later din chef veta i god tid. Prata med din chef eller
Lednings-och verksamhetsstod om du vill veta mer om vad

exakt som géller for de olika ledigheterna.

Din chef har mojlighet att ge dig “annan” tjanstledighet om
det fungerar for verksamheten. Det kan till exempel handla
om att du vill prova jobba farre timmar. Om du &r intresse-

rad sa kan du prata mer med din chef.

Sjukdom

Sjukanmalan

Forsta dagen du ar sjuk ar en karensdag och da far du ingen
16n eller ersattning. Fran och med dag 2 till och med dag

14 far du sjuklon fran arbetsgivaren, med 80 % av din 16n.
Fran och med dag 15 far du sjukpenning fran Forsakrings-
kassan, och den dr 80 % av din 16n, forutsatt att din 16n inte
overstiger forsakringskassans gransvarde. Mellan dag 15-90

kan du dessutom fa 10 % av 16nen fran arbetsgivaren.

Likarintyg

Nar du ar sjuk mer dn sju dagar behdver du lamna in ett
lakarintyg, utfardat av ldkare eller tandlédkare, till din chef.
I vissa fall kan din chef krdva ett intyg dven vid kortare

sjukdomsfranvaro.

Anvand ditt
friskvardsbidrag!

Arbetsmiljo och hilsa

Du dr en viktig del av var arbetsmiljo

Vi tror pa och stravar efter en bra arbetsmiljo, fysisk saval
som psykosocial. Det &r en forutséttning for att vi ska ma
bra och kunna gora ett bra arbete. Som anstalld hos oss &r
du en viktig del av arbetet med att forbattra var gemensam-

ma arbetsmiljo.

Samverkan for ett positivt arbetsklimat

Vi har ett Lokalt Samverkansavtal med vara fackliga parter
som bygger pa delaktighet och helhetssyn. Syftet ar att
skapa forutsattningar for ett positivt arbetsklimat och en
god arbetsmiljo med inflytande, delaktighet, utveckling och

ansvarstagande for alla.

De samverkansnivaer som samverkansavtalet bygger pa ar

medarbetarsamtal, arbetsplatstréffar och samverkansgrup-

per.

Alkohol och droger
Att anvdnda alkohol och droger i samband med arbete dr

inte tillatet.

Rokfri arbetstid
I Osthammars kommun har vi rokfri arbetstid. Det innebar
att arbetstiden, inklusive pauser, ska vara rokfri. Lunchras-

ten ar inte arbetstid.

Har du fragor eller funderingar om din anstédllning och ditt
nya arbete ska du i forsta hand kontakta din chef.

Lednings-och verksamhetsstod nar du pa telefon 0173-860 40 (anknytning 6040) samt

via e-post hr@osthammar.se.

Du kan dven n3 oss via Osthammar Direkt 0173-86 000.
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